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1.- Marco Normativo

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 16 de junio de 2019, y
la Ley de Aerchivos para el Estado de Tabasco, el 1 de enero de 2021, resulta
necesario actualizar las disposiciones en material de archivos de Ia\)\
Coordinacion Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. b
El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), directriz en las actividades
archivisticas a nivel institucional, en donde se contemplan acciones en las
areas de: Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién y la Coordionacién de
Archivos, para fortalecer la modernizacién y actualizacién de la CERTT en
Mmaterial de archivos en el cual se van a establecer objetivos generals, objetivos
especificos, estrategias, coordinacion y metas para la mejora archivistica.

2.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabord de acuerdo
con el Capitulo V, articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco, donde se establece que los Sujetos Obligados gue cuenten con un
Sistema Institucional de Archivo (SIA): deberan elaborar un programa Annual
y publicarlo en su portal electrénico, en los primeros 30 dias del ejercicio fiscal.
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El PADA define las directrices y prioridades institucionales integrando los
recuros economicos, tecnolégicos y operativos disponibles: de igual forma,
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

Por lo anterior, se establece el presente programa, con la finalidad de
establecer las estrategias que requieren los procesos archivisticos y asi,
mantener la administracion, organizacién y conservacién de documentos.
Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas para el PADA
2025 son:

-Cumplimiento de la Ley General de Archivos.

-Contribuir a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo

-Combate a la corrupcién y mejora de la gestion publica y al derecho al acceso
a la informacion publica.

-Creacion de documentos y procesos normativos que permitan un correcto
Mmanejo y control de los archivos de la CERTT.

-Capacitaciéin del personal en material de gestion documental y
administracién de los archivos que coadyuve al correcto manejo vy
administraciéon de los documentos.

3.- Objetivo General

Establecer bases para la organizacién, conservacién y actualizacion del
Reglamento Interno y conservacién de los archivos, asi como la organizaciony
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para promover el
resguardo, conservacién y difusion de la memoria histérica arcjivistiog,
fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacion, fomentando una cultur
archivistica y la-preservacién y acceso a los archivos.

4.- Objetivo Especifico

1.- El PADA promovera que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental, esto para establecer el resguardo y la organizacion de los
documentos de este sujeto obligado, asi como cumplir con las normas
vigentes en materia de archive documental, como lo es la Ley Genersl de
Archivos y la Ley de Aerchivos para el Estado de Tabasco, en material de
organizacion documental y transparencia.

2.- Establecer un programa de capacitacion y actualizacion para el personal
encargado del manejo de los archivos.

3.- Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucion vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la CERTT.

5.- Planeacion y Requisitos

Con la finalidad de definer y documentar las necesidades institucionales para
la organizacién de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se recoopilara informacion de los
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responsables de Unidades Administrativas de Archivos a traves de un
diagnostic que permita conocer la situacién actual de los archivos de la CERTT.

6.- Alcance
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la CERTT, Y conforme al Reglamento
Interior articulo 8 publicado el 27 de Junio de 2020 ser4 aplicado a todas las Unidades
Administrativas la cual es una herramienta de planeacion estratégica sobre las
actividades de archivos documental que involucra a los Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite y Archivo de concentracion los cuales deberan de disponer de sus
medios para el logro del objetivo y estando estructurada por la siguiente estructu%

organica.
AN

7.- Estructura Organica

-Francisco Sanchez Ramos
Coordinador

-José Rafael Andrade Pedrero
Unidad de Apoyo Juridico

-Rosa Lidia Hernandez Avilés
Direcciéon de Administracién

-Miguel Angel Cardenas Hernandez
Direccién Técnica y Procesos

-Cristhel de la Cruz Ramén
Unidad de Apoyo Ejecutivo

-Jorge Reyes Falcén :
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

4

8 .- Entregables
Los entregables del afio 2026 conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
se enlista de la siguiente manera:

1.- Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
2.- Fichas Técnicas de valoracién documental
3.- Catalogo de disposiciéon documental
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9.- Actividades

ACTIVIDADES
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L-Presentacion del Plan Anual  de [ X
Desarrollo Archivistico 2026 (Del dia 6 al
10 de Enero)

2.-Asesorias y Capacitaciones Archivisticas X X
para los responsables de los archivos de
tramite y concentracién (Se realizara del
dia 24- al 27 de Febrero)

3.-Solicitar  Catalogo de disposicion X
Documental (CADIDO) (Del dia 26 al 30
de Mayo)

4.-Proporcionar a los enlaces de las X X
Unidades administrativas Guia simple de
Archivos (Se estima realizar la acvidad
en los primeros dias del Mes de Febrero
y los ultimos del mes de Mayo).

S.-Se elaborara cuadro General de X | X
clasificacion Archivistica, con fundamento
en los Articulos 28 30 y 31 de la LGA (Se
elaborara en los meses de Marzo Abril)

6.-Solicitar informacion Trimestral de cada X X X X
una de las Unidades Administrativas. (Se
solicitara la informacién cada final de
mes de cada trimestre)

1.-Del dia 6 al 20 de Enero _ ) (Q\
2.- Se realizara del dia 24- al 27 de Febrero.

3.- Del dia 26 al 30 de Mayo

4.-Se estima realizar la acvidad en los primeros dias del Mes de Febrero y los ultimos
del mes de Mayo.

5.- Se elaborard en los meses de Marzo Abril.
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6.- Se solicitaré la informacién cada final de mes de cada trimestre.

10.- Propésito
Realizar las acciones necesarias para mantener el Sistema Institucional de Archivos
de acuerdo con los requerimientos de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

11.- Justificacién Escencial del Programa

Se requiere un archivo organizado y equipado segun lo establece la Ley de Archivos

para el Estado de Tabasco Ley general de Archivo considerando el Reglamento
Interior de la CERTT y demds normatividad en materia de archivos. Se cuenta con la \
infraestructura y los elementos auxiliares para este fin por lo que se hara:a \
programacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de la Ley. (E \»L

Programa: Metas a alcanzar

METAS DESCRIPCION | UNIDA | PERIODO INICIO TERMINO

DE LAS METAS | D DE | DE

MEDID | EJECUCION
A
Capacitacién | Asesoriasen la | 70% Sesiones de | Enero Diciembr
en gestion de capacitacio e

Instrumentos archivos N
Archivisticos publicos
Cuadro de | En proceso 50% Enrevision | Julio Diciembr
clasificacién e
archivistica
Archivo de | Revisar la | 100% Sesiones Enero Diciembr
tramte organizacion A.CA e

de los archivos

de tramite de

todas las

unidades

administrativa

sde la CERTT
Organizar el | Mantener 60% Mesas de | Enero Diciembr
archivo  de | Organizado el trabajo por : e
Tramite (ficha | archivo los AT
técnica) institucional

de la CERTT
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Procesos Supervisar la | 100% Asesorias po | Enero Diciembr
archivisticos aplicacion de ACA e
instrumentos
archivsticos
Organizar las | Organizar el | 0% Por Iniciar Julio Diciembr
transferencias | archivo de e
primarias del | concentracién
archivo de | institucional
concentracié | dela CERTT
N
Catalogo de | En proceso 20% En proceso | Septiembr | Diciembr
disposicidon e e
Documental N\

Ay

{
12.- Recursos Humanos
Para la ejecucion del PADA de la CERTT en el ejercicio 2025, se deberd contar con los
recursos humanosy materiales asignados en el presupuesto, para alcanzar una mejor
operatividad y poder cumplir con lo requerido por Ia LCAYy LAET:
Actualmente, se cuenta con recurso humano, haciendo dos funciones a la vez,
contamos con:

1.- Responsable del Area Coordinadora de Archivo
2.- Responsable del archivo de Tramite.

3.- Responsable de Archivo de Concentracion

4.- Responsable del Archivo Historico e inventarios

AREAS DE | PERSONAL CATEGORIAS | HORARIO | CARGO
ADSCRIPCION ASIGNADO LABORAL | O
FUNCI
ON
Area Coordinadora de | Jorge Reyes
Archivo Falcon
Unidad de Apoyo | Jesus Torres | Enlace de | Lunes
Ejecutivo Cardenas Archivo de | viernes
Tramite de 08:00 |
AM A
16:00 HRS
Unidad de  Apoyo | Beatriz Viviana | Enlace de | Lunes
Ejecutivo Vidal Murillo Archivo de | viernes
de 08:00
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Corresponden | AM A
cla 16:00 HRS
Direccion Técnica y de | Jests del | Enlace de | Lunes
Procesos Carmen Alegria | Archivo de | viernes
Chablé Corresponden | de 08:00
cia, AM A
16:00 HRS
Direccién Técnica y de | Enrique Alfonso | Enlace de | Lunes
Procesos Garcia Archivo de | viernes
Escalante Corresponden | de 08:00
cia, AM A
16:00 HRS
Unidad de Apoyo | José René | Enlace de | Lunes
Juridico Osorio Mufioz Archivo de | viernes
Tramite de 08:00
AM A
16:00 HRS
Unidad de Apoyo | José Alfredo | Enlace de | Lunes
Juridico Lépez Sanchez | Archivo de | viernes
Corresponden | de 08:00
cia. AM A
16:00 HRS
Direccién de Enlace de | Lunes
Administracién Archivo de | viernes
Tramite de 08:00
AM A
16:00 HRS
Direccién de | Juliana del | Enlace de | Lunes
Administracién Carmen Pech, Archivo de | viernes
Corresponden | de 08:00
cia, AM A
16:00 HRS \‘

)

13.- Recursos Materiales

Con fundamento en el Articulo 11 fraccién vil de la LAET, los sujetos
- obligados deberan destinar los recursos necesarios para el
cumplimientoy atencién al Programa Annual de Desarrollo Archivistico
No se cuenta con un espacio Fisico adecuado para el resguardo vy
almecenamiento de los documentos de archive de Concentracién el
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Se llevo a cabo el diagnostico inicial para determiner los recursos
necesarios para el cumplimiento de LGA.Y Atencidn al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico trasciende la importancia de contar con un
espacio fisico digno y adecuado para el resguardo Yy mantenimiento del
archivo documental de la CERTT, el cual se enlista en Ia siguiente tabla.

CANTIDAD MATERIAL

1 PIEZA LAPTOP

5 CAJAS CAJAS PARA
RESGUARDO

2 PAQUETES BOLIGRAFOS
NEGROS

2 PAQUETES BOLIGRAFOS
AZULES

2 PIEZAS DISCOS DUROS DE
2 TERAS

1PIEZA ESCRITORIO

5 PIEZAS CINTAS
ADHESIVAS

2 PIEZAS USB DE 80 GB

1 PIEZA ARCHIVERO
GRANDE

5 MARCADORES
PERMANENTES

3 FRANELAS

2 PAQUETES LAPICES

1 PIEZA PIZARRON
SCANER

1 PIEZA

1 PIEZA IMPRESORA
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14.- Administracion del PADA.

El presente programa se Desarrollard durante el presente ano concluido el
periodo se evaluard el porcentaje de su cumplimiento en el informe de
actividades 2027 para revisar el cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas. §

B \

15.- Reporte de Avances

De acuerdo con el articulo 25 de |a LAET, se elaborard un informe detallado del
cumplimiento del Programa Anual vy se publicara en el portal electrénico, a
Mas tardar el 30 de Enero del 2027.

16.- Control de cambios

En el supuesto de que se realicen los cambios en el programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se documentara los cambios, explicando los motivos Y
los resultados obtenidps por dichos cambios en el informe final.

17.- Planificacion de la Gestién de Riesgos

Es de gran importancia para el cumplimiento de la LGA: vy a su vez del
programa anual, que exista aceptacién a los cambios en Ia institucién, de
Mmanera que se destinen los recursos necesarios para la LGA en la CERTT,y quie
el personal encargado de los documentos archivisticos de |a dependencia,
reconozca la importancia de la gestién documental conforme a los
lineamientos que se establezcan.

El protocolo de administracion de riesgos, nos permitira establecer el contexto
del marco actual, asi como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los
riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los
diversos factores que pueden provocarlos.

Esto con el propdsito de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo programado.

18.- Idenficacion y Andlisis de Riesgos ,
A continuacién se presentan los riesgos indentificados para la
implementacion del PADA, el porcentaje de riesgo e impacto de cada uno.
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Identificacién de Riesgo

Solucion

1. Sistema Institucional de archivos
deficiente o incompleta.

El impacto seria directamenta la gestion
documental y cumplimiento de la LGA.
Ocasionado por la falta de Recursos
destinados a la implementacién \Y%
operacion del SIA. 50% probable.

Espacios e infraestructura para el
resguardo y la conservacién de archivos
inadecuada o inexistente

El impacto seria directamente en la
gestion documental y cumplimiento de
la  LGA, ocasionado por la falta de
atencion al mejoramiento o creacién de
espacio o infraestructura necesaria 50%
probable.

Aplicacion de procedimientos para la
gestion documental realizados de
Mmanera incorrecta.

El impacto seria directamente en la
CERTT, debido a la gran cantidad de
servidores publicos ue intervienen en la
generacion de expedientes la
resistencia los cambios establecidos por
la LGA, a la falta de interés en los
servidores publicos, muy probable 75%
Muy probable. _ fu

19.- Control de Riesgo

Opciones y/o acciones propuestas para reducir las amenazas de cad

\

X

S

a riesgo
planteado:
Riesgo Control de Riesgo
Sistema Integral de archivos a) Creacion y desarrollo de politicas

implementados de manera deficiente o
incompleta

y lineamientos para la gestion
documental.

b) Difusién y capacitacion de las
nuevas disposiciones para la
gestion documental

c) Solicitud de asesoramiento vy
capacitaciones a entes
especializados.

Espacio ' e infraestructura para el
resguardo y la conservacion de archivos
inadecuada o inexistente

a) Elaboraciéon de diagnostic inical
para conocer las necesidades vy

realizer solicitud de
correspondiente.
b) Fundamentacién de las

solicitudes con base en las
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recomendaciones, lineamientos,
emitidos por los entes.
Responsable de archivo de trdmite a) Atencién a dudas en los
capacitados de manera deficiente o procedimientos de  gestidn
insuficiente documental
b) Seguimiento y asesoria
c) Solicitud de nuevas
capacitaciones en los entes
especializados.
Aplicacion de procedimientos para la a) Implementar estrategias
gestion documental realizados de desesibilizacion para la
Manera ineficiente aceptacion de cambios
b) Implementar plan de
capacitacion
¢) Atenciom @ “dudas en los
procedimientos de gestion
documental
d) Seguimiento y asesoria continua.
:
20.- Marco Normativo :

Ley General de Archivo

Ley de Archivo para el Estado de Tabasco

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2024-2030

Reglamento interior de la Coordinacién Estatal para la Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra. :
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Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archvistico 2026

En cumplimiento con lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, articulo 28 de la Ley General de Archivos, para el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elenborado por el Area
Coordinadora de Archivoy revision de la Unidad de Apoyo Juridico, cuenta con
el visto bueno del titular de la Coordinaciéon Estatal para la Regularizacién de

la Tenencia de la Tierra.

Ly tyzee
Frapicisco Sanchez Ramos

Titular de Ia Cordinacion Estatal para la Regularizacién
de la Tenencia de la Tierra

"

7
i ) &
i :
7/
/ ; -
[ Jorge stalcon

Responsable del Area Coordinadora de Archivo
, e
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